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Part 内容 目的

1 外国人スタッフ向け
報連相ハンドブック

現地社員が実践できる行動に落とし
込む

2 異文化マネジメント チェックリスト 日本人管理職の行動を自己診断する

3 30日アクションプラン 研修・制度・現場運用へつなげる

1. Part 1：外国人スタッフ向け 報連相ハンドブック
報連相は、上司に監視されるためのルールではありません。チームが早く助け合い、問題を小さなうちに解
決するための情報共有の習慣です。

要素 意味 行動例 よくある失敗

報告 / Houkoku 進捗・結果・問題を伝える 締切前に進捗を共有する。
問題発生時にすぐ知らせる
。

完成後まで黙る。悪い情報
を隠す。

連絡 / Renraku 関係者へ事実を共有する 予定変更・仕様変更・不在
情報を共有する。

一部の人にしか伝えない。
意見と事実が混ざる。

相談 / Soudan 迷い・リスク・判断を確認
する

選択肢を持って上司に相談
する。

何も考えず丸投げする。相
談が遅れる。

1-1 なぜ外国人スタッフに報連相が伝わりにくいのか
日本側は「途中経過も共有してほしい」「悪い知らせほど早く知りたい」と考える。

外国人スタッフ側は「任された仕事なのに、なぜ何度も報告が必要なのか」と感じる場合がある。

報連相を直訳だけで教えると、マイクロマネジメントや権限侵害と誤解されることがある。

研修では、報連相を「管理されるためのルール」ではなく「助けを得るための仕組み」として説明する。

最初のメッセージ
報連相は、あなたを監視するためではなく、チームが早く助け合うための仕組みです。早い報告は、責任
ある行動です。

1-2 報告 / Houkoku
報告とは、進捗・結果・問題を、早く・正確に・具体的に伝えることです。最終結果だけでなく、途中経過
も共有します。

仕事を受けた直後、途中経過が変わった時、問題・遅れ・ミスが発生した時、完了した時に報告する。

良い報告は、結論から伝え、事実と意見を分け、数字・期限・影響範囲を含める。

「大丈夫です」「たぶん終わります」だけでは、上司が支援の判断をできない。

1-3 連絡 / Renraku
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連絡とは、関係者が同じ情報を持てるように、事実を共有することです。連絡では個人の意見より、正確な
事実共有を優先します。

予定変更、担当変更、仕様変更、不在・遅刻、顧客からの重要連絡は早めに共有する。

一部の人だけに口頭で伝えるのではなく、必要な関係者全員に残る形で共有する。

誰に必要な情報かを考え、メール・チャット・共有ボードを使い分ける。

1-4 相談 / Soudan
相談とは、迷った時に早めに上司やチームに確認し、より良い判断をつくることです。相談は能力不足では
なく、チームの知見を使う行動です。

相談の型は、現状・困っている点・自分の考え・選択肢・判断してほしい点の5つ。

「どうすればいいですか？」だけではなく、「自分はこう考えています」と提案を添える。

締切直前まで抱え込まず、迷いが小さいうちに相談する。

1-5 Bad News First：悪い知らせほど早く
ミスをしたことより、ミスを隠して被害を大きくすることのほうが問題です。悪い知らせを早く共有した人
を責めない職場づくりが必要です。

上司側の約束
早く報告した人を感情的に責めない。まず事実・影響範囲・次の対応を一緒に整理する。

1-6 5W2H報告テンプレート

項目 質問 記入例

Who 誰が関係していますか？ 顧客A社、製造チーム、品質担当

What 何が起きましたか？ 納品予定部品の数量が20個不足

When いつ発生・確認しましたか？ 本日10:30に確認

Where どこで起きましたか？ 第2ライン / 倉庫B

Why 原因は何だと考えますか？ 棚卸データの更新漏れの可能性

How どのように対応しますか？ 在庫再確認・代替品確認・顧客連絡
準備

How much/many 数量・金額・影響範囲は？ 20個不足、納期1日遅延の可能性

1-7 決定マトリクス
外国人スタッフが報連相を実践できない理由の一つは、「何を、いつ、誰に、どの程度伝えるべきか」が暗
黙知になっていることです。決定マトリクスで基準を見える化します。
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判断レベル 自分で進める 上司へ報告 上司へ相談 部門長承認

日常業務の小さな変
更

○ 必要に応じて - -

納期・品質・顧客に
影響する変更

- ○ ○ 場合により

コスト・契約・人員
に影響する判断

- ○ ○ ○

重大トラブル・事故
・クレーム

- 即時 即時 即時

2. Part 2：異文化マネジメント チェックリスト
異文化環境では、日本の常識・阿吽の呼吸・以心伝心がそのまま通じるとは限りません。日本人管理職・駐
在員が自分のマネジメントを客観的に見直すためのチェックリストを用意します。

基本姿勢
「相手を日本化する」だけではなく、「日本側も伝え方・制度・関わり方を翻訳する」。

2-1 異文化マネジメントで起きやすい5つの落とし穴
曖昧な指示：「早めに」「いい感じに」など、期限・成果物・判断基準が曖昧。

人前での叱責：面子を傷つけ、意見・報告・相談を止めてしまう。

評価基準が見えない：何をすれば評価されるか分からず、納得感が下がる。

日本式の押し付け：背景や目的を説明せず、ルールだけ導入して反発を招く。

信頼関係を省略する：業務指示ばかりで、傾聴・共感・承認が不足する。

2-2 チェックリスト：コミュニケーション
■ 指示には、目的・期限・成果物・優先順位を入れている。

■ 「分かった？」ではなく、相手に理解内容を言い直してもらっている。

■ 報告・連絡・相談のタイミングを具体的に決めている。

■ メール・チャット・口頭など、情報の残し方を使い分けている。

■ 相手の母語・英語レベルに合わせ、短く明確な表現を使っている。

2-3 チェックリスト：信頼関係と心理的安全性
■ ミスや悪い報告を受けた時、最初に感情で責めていない。

■ 注意・指導は原則1対1で行い、人前で面子を傷つけない。

■ 日常的に雑談・感謝・承認の機会をつくっている。

■ 相手の文化・宗教・生活習慣に敬意を持っている。

■ 「相談してよかった」と思える対応を意識している。
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2-4 チェックリスト：指示・権限委譲・自律性
■ 業務を任せる前に、判断してよい範囲を明確にしている。

■ 判断に迷った時の相談先・報告先を決めている。

■ 失敗を防ぐための中間チェックポイントを置いている。

■ 「自分で考える」ための選択肢比較・提案型相談を教えている。

■ 現地管理職に責任感・判断力・巻き込み力を育てている。

2-5 チェックリスト：人事評価制度と育成
■ 評価基準が現地スタッフにも分かる言葉で説明されている。

■ 評価者による甘辛の差を減らす仕組みがある。

■ 行動評価・成果評価・成長目標がつながっている。

■ フィードバック面談の進め方が統一されている。

■ 評価が報酬だけでなく、育成計画と連動している。

2-6 チェックリスト：現地文化・宗教・生活習慣への配慮
■ 国・地域ごとの文化的タブーや価値観を学んでいる。

■ 宗教上の慣習、祝日、食事、礼拝、断食などに配慮している。

■ 現地スタッフの面子・家族観・上下関係の感覚を理解している。

■ 日本のやり方を押し付ける前に、現地側の理由を聞いている。

■ 現地の良いやり方を、日本側の仕組みに取り込んでいる。

3. 東南アジア拠点でよくある課題と打ち手

よくある課題 背景にある可能性 打ち手

意見を言わない 人前で否定される不安、上下関係へ
の配慮

少人数・1on1で意見を聞く。否定せ
ず選択肢を出す。

指示待ちになる 判断権限が曖昧、失敗時に責められ
る不安

決定マトリクスと中間報告の基準を
作る。

報告が遅い 悪い報告をすると叱られる経験 Bad News
Firstを評価する文化を作る。

5Sが続かない 目的が腹落ちしていない、管理がイ
ベント化

現場写真・数値・担当を使い、日常
管理に落とす。

ご注意
国民性で決めつけず、個人差・業界差・会社文化を必ず確認します。国別ページや研修では、一般論では
なく現場ヒアリングと合わせて設計します。
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4. 30日アクションプラン

期間 テーマ 実施内容

Day 1-7 現状診断 報連相が遅れた事例を3つ集める。チ
ェックリストを管理職で実施。現地
スタッフへ困りごとをヒアリング。

Day 8-14 基準づくり 5W2H報告テンプレート、決定マトリ
クス、報告・相談タイミングを作成
。

Day 15-30 運用と定着 週次1on1で試行。良い報連相事例を
共有。評価制度・育成計画と連動。

5. 無料相談のご案内
海外拠点の人材育成、まずは現状診断からご相談ください。報連相・PDCA・5S・部下指導・人事評価制度
を、現地スタッフに伝わる形へ翻訳します。

現地スタッフに報連相を定着させたい。

日本人管理職の異文化対応力を高めたい。

海外工場で5S・改善活動を定着させたい。

現地社員向けの評価制度を整えたい。

ご相談の流れ
LINEまたはメールで無料相談 → 課題ヒアリング → 研修・コーチング・制度設計の提案 →
対面またはオンラインで実施


